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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Целыми освоения учебной дисциплины «Введение в документоведение и архивоведение» 

являются: 

- формирования у студентов состава компетенций необходимых для решения 

профессиональных задач в соответствии с видами профессиональной деятельности; 

- формирование теоретических знаний и практических навыков в области организации и 

технологии документационного обеспечения управления; 

- обучение умению организовывать и проводить исследования, анализировать и обобщать 

полученные результаты, формулировать выводы по организации документационного 

обеспечения управления; 

- развитие интереса к аналитической работе по организации работы с документами; 

- выработка у студентов навыков самостоятельной работы с источниками, нормативными 

правовыми актами, научной литературой, научными публикациям; 

- научить практическим навыкам квалифицированного использования компьютерных 

технологий в задачах организации и технологии документационного обеспечения 

управления и архивного дела. 

  



2. МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОП ВО 

 Учебная дисциплина "Введение в документоведение и архивоведение" относится к 

блоку 1 "Дисциплины (модули)" и входит в его базовую часть. 

2.1. Наименования предшествующих дисциплин 

2.2. Наименование последующих дисциплин 

 

  



3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), 

СООТНЕСЕННЫЕ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

В результате освоения дисциплины студент должен: 

№ 

п/п 
Код и название компетенции Ожидаемые результаты 

1 ОПК-2 Способен находить организационно-

управленческие решения в 

профессиональной деятельности; 

ОПК-2.1 Уметь находить организационно-

управленческие решения в профессиональной 

деятельности. 

ОПК-2.2 Знать организационно-управленческие 

решения в профессиональной деятельности.  

ОПК-2.3 Владеть организационно-управленческими 

решениями в профессиональной деятельности.  

2 ОПК-5 Способен применять теоретические 

знания для решения поставленных задач. 

ОПК-5.1 Уметь применять теоретические знания для 

решения поставленных задач.  

ОПК-5.2 Знать теоретические знания для решения 

поставленных задач.  

ОПК-5.3 Владеть теоретическими знаниями для 

решения поставленных задач.  

  



4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ 

4.1. Общая трудоемкость дисциплины составляет: 

2 зачетные единицы (72 ак. ч.). 

4.2. Распределение объема учебной дисциплины на контактную работу с 

преподавателем и самостоятельную работу обучающихся 

 
Количество часов 

Вид учебной работы 

Всего по 

учебному 

плану 

Семестр 

1 

Контактная работа 12 12,25 

Аудиторные занятия (всего): 12 12 

В том числе: 
  

лекции (Л) 4 4 

практические (ПЗ) и семинарские (С) 8 8 

Самостоятельная работа (всего) 56 56 

ОБЩАЯ трудоемкость дисциплины, часы: 72 72 

ОБЩАЯ трудоемкость дисциплины, зач.ед.: 2.0 2.0 

Текущий контроль успеваемости (количество и вид текущего 

контроля)   

Виды промежуточной аттестации (экзамен, зачет) Зачет Зачет 

  



4.3. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 

(разделам) 

№ 

п/п 

С
ем

ес
тр

 
Тема (раздел) 

учебной 

дисциплины 

Виды учебной деятельности в часах/  

в том числе интерактивной форме 

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости и 

промежу-

точной 

аттестации Л
 

Л
Р

 

П
З

/Т
П

 

К
С

Р
 

С
Р

 

В
се

го
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 1 Раздел 1 

Правовые основы 

подготовки 

специалистов в 

России  

Законодательное 

регулирование 

документоведения и 

архивоведения;  

Нормативное 

регулирование 

документоведения и 

архивоведения.  

1  2  15 18  

2 1 Раздел 2 

Актуальность 

направления 

«Документоведение 

и архивоведение»  

Потребность в 

бакалаврах по 

документоведению 

и архивоведению. 

1  2  15 18 ,  

Тестирование 

3 1 Раздел 3 

История появления 

специальности и ее 

развитие  

Генезис и эволюция 

направления 

46.03.02 

«Документоведение 

и архивоведение в 

Российской 

Федерации; 

Предмет и задачи 

курса; 

Источниковедческая 

база 

документоведения, 

документационного 

обеспечения 

управления и 

архивного дела в 

Российской 

Федерации 

1  2  15 18  

4 1 Раздел 4 

Требования 

образовательного 

стандарта  

Требования к 

1  2  11 14  



№ 

п/п 

С
ем

ес
тр

 

Тема (раздел) 

учебной 

дисциплины 

Виды учебной деятельности в часах/  

в том числе интерактивной форме 

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости и 

промежу-

точной 

аттестации Л
 

Л
Р

 

П
З

/Т
П

 

К
С

Р
 

С
Р

 

В
се

го
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

профессиональным 

знаниям, умению и 

опыту бакалавра по 

направлению 

«Документоведение 

и архивоведение»; 

Цель изучения 

дисциплины, место 

документоведения и 

архивоведения в 

системе наук  

5 1 Зачет       4 Зачет 

6  Всего:  4  8  56 72  

 

  



4.4. Лабораторные работы / практические занятия 

Лабораторные работы учебным планом не предусмотрены. 

Практические занятия предусмотрены в объеме 8 ак. ч. 

№ 

п/п 

№  

семестра 

Тема (раздел) 

учебной дисциплины 
Наименование занятий 

Всего ча- 

сов/ из них  

часов в 

интерак- 

тивной  

форме 

1 2 3 4 5 

1 

1 РАЗДЕЛ 1 

Правовые основы 

подготовки 

специалистов в России 

Изучить законодательное регулирование 

документоведения и архивоведения; 

 

Изучить нормативное регулирование 

документоведения и архивоведения. 

2  

2 

1 РАЗДЕЛ 2 

Актуальность 

направления 

«Документоведение и 

архивоведение»  

Изучить потребность в бакалаврах по 

документоведению и архивоведению. 

 

2  

3 

1 РАЗДЕЛ 3 

История появления 

специальности и ее 

развитие  

Изучить генезис и эволюцию направления 

46.03.02 «Документоведение и архивоведение в 

Российской Федерации; 

 

Изучить предмет и задачи курса; 

Изучить источниковедческую базу 

документоведения, документационного 

обеспечения управления и архивного дела в 

Российской Федерации 

2  

4 

1 РАЗДЕЛ 4 

Требования 

образовательного 

стандарта  

Изучить требования к профессиональным 

знаниям, умению и опыту бакалавра по 

направлению «Документоведение и 

архивоведение»; 

 

Цель изучения дисциплины, место 

документоведения и архивоведения в системе 

наук. 

2  

ВСЕГО: 8/0 

 

4.5. Примерная тематика курсовых проектов (работ) 

Курсовые проекты (работы) не предусмотрены 

  



5. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Лекции проводятся в традиционной классно-урочной организационной форме, по типу 

управления познавательной деятельностью и являются традиционными классически-

лекционными (объяснительно-иллюстративные) с использованием презентаций.  

Практические занятия организованы с использованием технологий развивающего 

обучения. Часть практического курса выполняется в виде традиционных практических 

занятий (объяснительно-иллюстративное пояснение материала). Остальная часть 

практического курса проводится с использованием интерактивных (диалоговых) 

технологий, в том числе заслушивания и обсуждения сообщений студентов с показом 

презентаций, т. е. технологий, основанных на коллективных способах обучения. 

Самостоятельная работа студента организована с использованием традиционных видов 

работы . К традиционным видам работы относятся отработка лекционного материала и 

отработка отдельных тем по учебным пособиям.  



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

№ 

п/п 

№  

семестра 

Тема (раздел) 

учебной дисциплины 

Вид самостоятельной работы студента. 

Перечень учебно-методического 

обеспечения для самостоятельной работы 

Всего  

часов 

1 2 3 4 5 

1 1 РАЗДЕЛ 1 

Правовые основы 

подготовки 

специалистов в 

России 

- работа с первоисточниками и текстами; 

 

- работа с первоисточниками и текстами; 

– подготовка к практическим занятиям и 

тестированию 

– конспектирование учебной литературы. 

[1],[2],[3] 

15 

2 1 РАЗДЕЛ 2 

Актуальность 

направления 

«Документоведение и 

архивоведение»  

- работа с первоисточниками и текстами; 

 

– подготовка к практическим занятиям и 

тестированию 

– конспектирование учебной литературы. 

[1],[2],[3] 

15 

3 1 РАЗДЕЛ 3 

История появления 

специальности и ее 

развитие  

- работа с первоисточниками и текстами; 

 

– подготовка к практическим занятиям и 

тестированию 

– конспектирование учебной литературы. 

[1],[2],[3] 

15 

4 1 РАЗДЕЛ 4 

Требования 

образовательного 

стандарта  

- работа с первоисточниками и текстами; 

 

– подготовка к практическим занятиям и 

тестированию 

– конспектирование учебной литературы. 

[1],[2],[3] 

11 

ВСЕГО:  56 

  



7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 

НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

7.1. Основная литература 

№ 

п/п 
Наименование Автор (ы) 

Год и место издания 

Место доступа 

Используется 

при изучении 

разделов, номера 

страниц 

1 Документоведение Л. А. Доронина  Издательство 

Юрайт, 2018 

https://biblio-

online.ru 

Все разделы 

2 Архивоведение Д. И. Раскин, А. Р. 

Соколов.  

Издательство 

Юрайт, 2018 

https://biblio-

online.ru 

Все разделы 

 

 

7.2. Дополнительная литература 

№ 

п/п 
Наименование Автор (ы) 

Год и место издания 

Место доступа 

Используется при 

изучении 

разделов, номера 

страниц 

3 Документационное 

обеспечение управления. 

Документооборот и 

делопроизводство  

И. Н. Кузнецов Издательство Юрайт, 

2018 

https://biblio-online.ru 

Все разделы 

 

8. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ 

СЕТИ "ИНТЕРНЕТ", НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 

http://archives.ru/ - Официальный сайт Федерального архивного агентства (Росархива)  

http://statistika.archives.ru/ - Федеральное Архивное Агенство  

https://data.gov.ru/ - Портал открытых данных Российской Федерации  

http://www.consultant.ru/ - Справочно-правовая система «Консультант плюс»  

http://www.garant.ru/ - Справочно-правовая система «Гарант»  

http://www.edou.ru - Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения 

управления и архивного дела 

https://biblio-online.ru - Электронное издательство Юрайт 

https://www.book.ru/ - Независимая электронно-библиотечная система 

http://miit.ru – РУТ (МИИТ)  

http://ui-miit.ru/ - ЮИ РУТ (МИИТ) 

9. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ПРОГРАММНОГО 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ, 

ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

Microsoft Windows, 

Microsoft Office, 

Интернет-браузер, 

СПС «Консультант Плюс»,  

Электронная информационно-образовательная среда РУТ (МИИТ), доступная из личного 

кабинета обучающегося или преподавателя на сайте http://www.miit.ru/.  



10. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

(МОДУЛЮ) 

Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, оснащённые наборами 

демонстрационного оборудования. 

Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации.  

Помещение для самостоятельной работы, оснащённые компьютерной техникой с 

возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную 

информационно-образовательную среду организации. 

11. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Изучение данной дисциплины направлено на формирование у обучающихся знаний и 

профессиональных навыков в сфере документационного обеспечения управления. 

Дисциплина имеет свою систему, представляющую определенную, логически 

завершенную и стройную последовательность изучения её разделов.  

Его содержание направлено на развитие навыков целеполагания, планирования, 

осуществления организации документационного обеспечения управления.  

Настоящая рабочая программа учебной дисциплины включает в себя цели освоения 

учебной дисциплины, место учебной дисциплины в структуре ОП ВО, компетенции 

обучающегося, формируемые в результате освоения учебной дисциплины (ожидаемые 

результаты образования и компетенции студента по завершении освоения программы 

учебной дисциплины), структуру и содержание учебной дисциплины; виды 

самостоятельной работы студентов; учебно-методическое и информационное обеспечение 

учебной дисциплины; список основной и дополнительной литературы. Все это поможет 

студентам при подготовке к итоговой форме контроля и самостоятельному изучению 

разделов и тем учебной дисциплины.  

Основным методом изучения учебного курса является самостоятельная работа студента, 

состоящая из изучения научных трудов, учебной литературы, первоисточников по 

статистическому учёту. Основными видами аудиторной работы студентов являются 

практические занятия. В ходе практических занятий раскрываются и разъясняются 

основные понятия изучаемого раздела, даются рекомендации по углубленному изучению 

курса. Также занятия служат для контроля преподавателем уровня подготовки студентов, 

закрепления изученного материала, развития умений и навыков, приобретения опыта 

публичных выступлений, ведения дискуссии, выполнения и защиты контрольных работ. 

При подготовке к практическому занятию, студенту рекомендуется ознакомится с 

учебными материалами настоящей рабочей программы учебной дисциплины. 

Практическая направленность дисциплины предполагает определённый уровень ее 

интерактивности.  

В целях контроля уровня подготовленности студентов, развития и закрепления у них 

профессиональных навыков и умений краткого письменного изложения результатов 

организации работы с документами преподаватель в ходе занятий проводит проверочную 

работу.  

Самостоятельная работа студентов включает в себя следующие виды деятельности: работа 

с источниками по документационному обеспечению управления, подготовка к 

практическим занятиям, конспектирование учебной литературы, изучения объектов и 

субъектов документационного обеспечения управления, выполнение задания на 

самостоятельную работу студента.  


